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Procedimiento para Atender Solicitudes de Informacion Publica.

.  OBJETIVO

Atender y tramitar las solicitudes de informacion que se requieran a la Secretaria de Educacién
apegandose al marco legal.

Il. ALCANCE

Aplica al personal adscrito a la Direccién Juridica y a la Unidad de Transparencia.
lll. FUNDAMENTOLEGAL

Ambito Federal
Articulo 6 base A de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

Ambito Estatal
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Yucatan

IV. DEFINICIONES

Secretaria: Secretaria de Educacién del Gobierno del Estado de Yucatan
Solicitud: solicitud de informacidn publica.

V. RESPONSABILIDADES

1.- Titular de la Direccidn Juridica:

1.1.- Validar y autorizar las contestaciones de las Solicitudes de Informacion.
2.~ Unidad de Transparencia:

2.1.- Analizar las solicitudes de informacion.

2.2.- Recabar la informacion de las Unidades Administrativas.

2.3.- Elaborar las contestaciones de las solicitudes de informacién.

VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Unidad de Transparencia.
1.- Recibe la solicitud de informacion publica, puede recibirla por medio de la Plataforma
Nacional de Transferencia, de manera fisica o a través de correo electronico, otorgando un

acuse de recibido, ya que se cuentan con 10 dias habiles para realizar la contestacion a partir de
este momento.
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2.- ;La solicitud de informacion publica fue recibida por medio de la Plataforma Nacional de
Transparencia?

e Si: continta la actividad 5.

e No: continua la actividad 3.
3.~ Revisa que las solicitudes de informacion contengan los datos debidos para realizar la
contestacion. Los datos solicitados son personales de manera opcional y podrian ser:

— Nombre.

— Direccién.

— Correo Electrénico.

— Telefono.
Nota. - La solicitud contenga o no contenga los datos para dar la contestacion, se registra la
solicitud de informacion en la Plataforma Nacional de Transparencia y la contestacién
procedera con la actividad 29 como paso final.
4.- Se genera un expediente interno con el numero de folio otorgado a través de la Plataforma
Nacional de Transparencia.
5.- Analiza el contenido de la solicitud de informacién publica.
6.- ¢La solicitud de informacion publica requiere informacion dentro de la competencia de la
Secretaria?

e Si: Continda la actividad 8.

e No: continuda la actividad 7.
7.- Se orienta al solicitante a que Unidad de Transparencia debe de acudir.
8.- Solicita mediante correo electronico a las Unidades Administrativas involucradas la
informacién para poder realizar la contestacién de la solicitud de informacion publica,
notificando que se cuenta con un término para la contestacion. Queda en espera de la
informacion requerida.
9.- ¢la Unidad Administrativa cuenta con la informacién requerida por la Unidad de
Transparencia para realizar el envio de la misma en el tiempo determinado?

e Si: continta la actividad 14.

e No: continla la actividad 10.
10.- Notifica al titular de la Direccion Juridica sobre la situacion de la informacion solicitada.

Titular de la Direccién Juridica.

11.- Analiza la situacion y realiza la convocatoria para la sesion del Comité de Transparencia,
donde se analizaray emitira un veredicto apegado al marco legal.

12.- Retorna a la Unidad de Transparencia el Veredicto del Comité de Transparencia.

Unidad de Transparencia.

13.- Recibe del titular de la Direccién Juridica el veredicto y solicita a través de la Plataforma
Nacional de Transparencia una prorroga para la contestacion, justificando los motivos y
términos legales.

A
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14.- Recibe, analiza y filtra la informacion enviada por la Unidades Administrativas involucradas.
En caso de que la Unidad Administrativa no envie la informacién requerida, procedera la
actividad 8, notificandole nuevamente sobre los términos y las sanciones por incumplimiento.
Nota. - Sila Unidad Administrativa no envia la informacion requerida procedera la actividad 29.
16.- ¢La informacion analizada contiene datos sensibles o confidenciales?

e Si: Continda la actividad 16.

e No: Continla la actividad 21.
16.- Notifica al titular de la Direccion juridica para que realice lo estipulado en |a ley.

Titular de la Direccion Juridica. |

17.- Recibe y analiza la informacién antes mencionada para proceder segin el marco legal.

18.- Realiza la convocatoria para la sesion del Comité de Transparencia, donde se analizara la
informacion y se determinara la informacién que contendra la propuesta de contestacion
apegandose al marco legal pertinente.

19.- Retorna la informacién con el veredicto del Comité de Transparencia a la Unidad de
Transparencia para que realice la propuesta de contestacion.

Unidad de Transparencia.

20.- Recibe la informacion con el veredicto Comité de Transparencia enviado por el titular de la
Direccion Juridica.

21.- Elabora la propuesta de contestacion con la informacion analizada y filtrada apegandose al
marco legal.

22.- Envia la propuesta de contestacion al titular de la Direccion Juridica para revision,
autorizacion y firma.

Titular de la Direccion Juridica.

23.-Recibe y revisa la propuesta de contestacion dela Unidad de Transparencia.
24.- ;L a propuesta de contestacion tiene modificaciones u observaciones?
e Si: Continua la actividad 21.
e No: Continla la actividad 25.
25.- Firma, autoriza y envia la propuesta de contestacion autorizada a la Unidad de
Transparencia.

Unidad de Transparencia

26.- Recibe la contestacion autorizada.

27.- Escanea la contestacion autorizada y la suben a la Plataforma Nacional de Transparencia
para cumplir con los términos estipulados en la ley, al igual que hace envio o notificacion de la
contestacion autorizada mediante la informacién que hayan brindado para hacerlo.
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28.- En los casos donde no brindaron la informacion necesaria para ser notificados con la
contestacion autorizada, se procedera a la publicacién por medio de estrados.

29.- Si las Unidades Administrativas no proporcionaron la informacion requerida o no cumplen
con los tiempos determinados, la Plataforma Nacional de Transparencia notificara a la Unidad
de Transparencia del incumplimiento y dara aviso a la autoridad pertinente (Instituto Estatal de
Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales) para el
cumplimiento de la sancion.

30.- Se archiva la contestacién autorizada acompariada de la solicitud de informacién publica
con el numero de folio proporcionado por la Plataforma Nacional de Transparencia.

Fin del procedimiento.

VIl. INDICADOR

Indicador Férmula Unidad de medida Periodicidad Meta
A=(B/C)100

B =Numero de
contestaciones
brindadas.

Solicitudes de

Informacién g o Porcentaje Bimestral 100%
A C=Numerode
Publica. ¥
solicitudes de
informacion publica
solicitadas.
ViIll. ANEXO0S
Cédigo Nombre del anexo | Ubicacién AT* AC* | PTC* D's‘;fns;f”"
Diagrama de Flujo
del Procedimiento
de Solicitud para 9 3 5
No aplica la Atencién de las TRA - i N Eliminar
iy Anos Afos ARos
Solicitudes de
Informacion
Publica

*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracién; PTC= Plazo total de conservacion.
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IX. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha

Numero de revision Actividad

20/11/2019

00 Generacion de documento.

X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizé

— s
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Lic. Lizette hlimenza Herrera MCP
Directora Juridica.
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Solicitud de Informacion Publica

I.Recibe la solicitud de informacion
plblica .

Unidad de Trasparencla

2.;Lasolicitud de informacion
pdhf?ca fue recibida por medio de
la Plataforma Nacional de
Transparencia ?

No
Y

3.Revisa que las solicitudes de
informacion contengan los datos debidos

Unidad de trasparencla'

4. Se genera un expediente interno con el
namero de folio otorgado .

Unidad de T_rasﬁarenc ia

Y

5.. Analiza el contenido de la solicitud de
informacion publica .

: Unidad de Trasparencia =

6. ¢La Solicitud requiere mas
informacion ?

No

Y

7. Se orienta al solicitante a que Unidad de
Transparencia debe de acudir .

Unidad de Tra s'parencla

v

8. Solicita mediante correo electronico a

las Unidades Administrativas involucradas
lainformacian . <_®

Unidad de Trasparencia

9.¢La Unidad Administrativa
cuenta con fa informacion
requerida ?

10. Notifica al titular de la Qireccion
Juridica sobre la situacion de la

informacidn solicitada .

Unidad de Trasparencia

:

1. Analiza la situacidn y realiza Ia
convocatoria.

Titular de la Oireccidn Juridica

12..Retorna a la Unidad de Transparencia

el Veredicto del Comité de Transparencia .
Unidad de Transparencia .

Titular de la Direccion Juridica

v

13.Recibe del titular de la Direccién
Juridica el veredicto .

Titular de a Direccion Juridica

14.Recibe, analiza y filtra la informacion
enviada por la Unidades Administrativas . <—®

Titular de la Direccion Juridica
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6.;La informacion analizada
contlens datos sensibles o
confidenciales 7

Si

§

Juridica para que realice lo estipulado en la
ley.

16.Notifica al titular de la Direccién

Titular de la Direccidn Jurldica

17.Recibe y analiza la informacitn antes
mencionada para proceder segun el
marco legal .

Titular de la Direccion Jurldica

18.Realiza la convocatoria para la sesion
del Comité de Transparencia

Titular de ia Direccién Juridica

18. Retorna la informacion con el
veredicto del Comité de Transparencia .

Titular de la Direccion Juridica

20. Reclbe la informacion con el veredicto
Comité de Transparencia enviado por el
titular de la Direccién Juridica .

Unldnd de Trasparencia

21. Elabora la propuesta de contestacion
con la informacién analizada y filtrada
| ap almarcolegal .

Unidad de Trasparencia

é&

22.Envia la propuesta de contestacion al
titular de la Direccion Juridica para
revisidn, autorizaciény firma .

Unidad de Trasparencla

23.Recibe y revisa l|a propuesta de
contestacidn dela Unidad de
Transparencia.

Titular de la DirecciénJuridica

4., La propuesta de contestacion
tiene modificaciones u
observaciones 7

No
A 4

26. Firma, autorizay envia la propuesta de
contestacién auterizada .

Titular de Ia Dirsccién Juridica

26.Recibe la contestacién autorizada .

Unidad de Trasparencia

27.Escanea la contestacién aururlzaday Ia
suben a la Plataforma Nacional de
Transparencia

Unidad de Trasparencia

28.En los casos donde no brindaron la
Informacioén , se procederd ala
publicacién por medio de estrados

Unidad de Trasparencia

29. Sllas Unidades Administrativas no
proporcionaron la informacion requerida

se notificara a la Unidad de Transparencia

Unidad de Trasparencia -

30.Se archiva la contestacion autorizada

Unidad de Trasparéncfe

Solicitud tinalizada y atendida
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